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1. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg az intézmény szervezeti
felepitését, az intézményi mikodés belsé rendjét, a belsé és kiils6 kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az
SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, egyéb intézményi alapdokumentummal,
nem vonhat el torvény, vagy rendelet altal biztositott jogot, és nem sziikitheti azt. Az intézmény — a
jogszabalyi eléirdsoknak megfeleléen — alapito okiratdban foglaltakat az SZMSZ-ben részletezi. Az
SZMSZ a kialakitott cél és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok sszehangolt

mukodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozdsanak jogszabalyi alapjai
Magyarorszag Alaptorvénye
Az 1992. évi XXXIII. térvény a Kdzalkalmazottak jogallasarol és modositésai
A 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a fenti torvény végrehajtasarol és modositéasai
A 2012. évi I. tv. A Munka Torvenykonyvérol és modositasai
2011. évi CXC. torveny A nemzeti kdznevelésrél és modositasai
20/2012 (VI11. 31.) EMMI rendelet
2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajarol
2011. évi CXII. térvény Az informéacios onrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol
368/2011. (XI11.31.) AHT Kormanyrendelet
15/2013 EMMI rendelet368/2011. (X11.31.) AHT Korméanyrendelet
A nemdohéanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyair6l sz616 1999. évi XLII. térvény,
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény.
2011. évi CXXVIIL térvény a katasztrofavédelemrdl és a hozzé kapcsolodo egyes torvények

maodositasarol.

3. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, kozzététele

A Biatorbagyi Korai Fejleszté Pedagodgiai Szakszolgalat felépitésére és mikddesére vonatkozo
szabalyzatot az igazgato eléterjesztése utan a neveldtestiilet 2023. év szeptember honap 1. napjan
fogadta el. Az elfogadott, jovahagyott SZMSZ az intézmény honlapjan tesszik hozzaférhetové az

érdekl6ddk szamara



I1. rész A nevelési-oktatasi intézményekre vonatkozé szabalyok

Az Intézmény miikodésének rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.8 (1) (a) bekezdése alapjan a
SZMSZ-ben szabalyozni kételes a miikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, tanuloknak,
alkalmazottaknak és az igazgatonak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendjeét.

1. Altalanos szabalyok

A tanév, ezen bellil a tanitési év rendjét az agazati miniszter rendeletben allapitja meg.

2. Nyitvatartas

Az Intézmény szorgalmi id6ben- tanitasi napokon a Hazirendben meghatarozott rend szerint tart
nyitva.

Az Intézmény el6bb szabalyozott idéponttdl valo eltérd nyitvatartasa — el6zetes kérelem —alapjan az
Intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Minden dolgozé munkaideje kezdete eldtt 15 perccel koteles beérkezni.

A munkaidd teljes munkaiddben foglalkoztatottak szdmara heti 40 ora, a részmunkaidében
foglalkoztatottak szamara a heti 40 6ra aranyos része.

A nevel6testiilet értekezletei a mindenkori éves munkaterv szerint kerlilnek megtartésra.

3. A vezetd nevelési oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az lgazgatd a munkdjat sajat maga altal meghatérozott, a fenntartd utasitisainak megfeleld

munkabeosztasban végzi.

4. A gyermekek hianyzasara vonatkozé igazolas

A hianyzasok jelzésének rendje:

A gondvisel6 az akadalyoztatas észlelése utan, a lehetd legrovidebb idon beliil értesiteni koteles az
Intézményt, a foglalkozasok lemondasa, illetve potlasa érdekében és jelezni a gyermek
tdvolmaradasat, annak okat varhato idOtartamat. A jelzés a megbeszélések sziikségessége miatt,

telefonon torténhet.



5. A belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési - oktatési intézménnyel

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 4.8 (1) (c) bekezdése alapjan a
SZMSZ-ben szabalyozni koteles a belépés és benntartdzkodéas rendjét azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatési intézménnyel.

Tovabba a 20/2012. (V1I1. 31.) EMMI rendelet 4.8 (4) bekezdése, mely értelmében az SZMSZ —ben
meghatarozhatdk azok a nevelési — oktatasi intézmény biztonsagos miikodését garantald szabalyok,
amelyek megtartasa kotelez6 az intézmény teriiletén tartozkodo sziilonek, valamint az intézménnyel

kapcsolatban nem allo, mas szemelyeknek.

Az intézménnyel jogviszonyban nem &llok intézménybe lépése és ott tartdzkodasa a kovetkezdk

szerint torténhet:

Kilén engedéllyel és felugyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
e a gyermeket kisérd személy, akkor, ha nem az intézmény nyitvatartasi rendjében
meghatarozott id6ben érkezik az intézménybe, valamint
e minden mas személy.
A kilon engedélyt az lgazgatdtol kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély mellett lehet az

Intézményben tartdzkodni.

6. Az igazgato és a szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje, formaja, vezetok kozotti
feladatmegosztas, kiadomanyozas, keépviselet szabdlyai, a szervezeti egyseégek kozotti
kapcsolattartas rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.8 (1) (d) és (e) bekezdése
alapjan a SZMSZ-ben szabalyozni kételes a vezetdk és a szervezeti egységek kapcesolattartasi rendjét,
formajat, vezetdk kozotti feladatmegosztas, kiadmanyozas, képviselet szabdlyait, a szervezeti

egységek kozotti kapcsolattartas rendjét.

Az Intézmény székhelye:
2051 Biatorbagy Baross Gabor utca 19.

Feladatellatas a feltetelek megléte esetén, székhelyen kivil is torténhet.

Az Intézmény szervezeti felépitése, strukturaja a kovetkezd:

Szervezeti szintek Szakszolgalat
1. Magasabb vezet6i szint Igazgato

2. Vezet0i szint Vezeto fejlesztd
3. Alkalmazotti szint Fejlesztok




Az Intézmény feladata:
Korai fejlesztés és gondozés

lgazgato Igazgatd nevel6-oktaté munkajanak koordinélasa, tanigy-
igazgatasi feladatok ellatasa, szabalyzatok készitése,
Intézmény képviselete, Intézmény mitkddtetése
(dokumentacio, helyettesitési rend mikodtetése, szakmai
ellenérzés, kapcsolattartas partnerintézmenyekkel).
Dolgoz6i talmunkak nyilvantartasa, dolgozoi
dokumentaciok vezetése.

Kijelolt lgazgato helyettes | lgazgatd akadalyoztatasa esetén az igazgato feladatok
ellatésa.

Vezetd fejlesztd Szakmai munka segitése, tervezd-szervezé munka.

1. A vezet6i kapcsolattartas
Az Intézmény mikrokozosségként miikodik a direkt kommunikécié folyamatos.

Megbeszélések, tajékoztatas szilkség szerint. Oralatogatasok, bemutatd orak.

8. Az lgazgat6 vagy lgazgato - helyettes akadalyoztatasa esetére a helyettesités rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4.8 (1) (f) és a20/2012. (VIII.
31.) EMMI rendelet 188.8 (1) bekezdése alapjan a SZMSZ-ben szabalyozni kételes az igazgat6 vagy
igazgatd helyettes- akadalyoztatasa esetére, a helyettesités rendjére vonatkozd rendelkezéseket

meghozni.

Az lgazgaté az aldbbiak szerint koteles gondoskodni arrdl, hogy 8, vagy helvettesének

akadalyoztatasa esetén a:

e vezetoi,

e vezetd — helyettesi feladatokat ellassak.

Ha egyértelmiivé valik, hogy

a) Az lgazgatd a sziikséges vezetdi intézkedéseket akadalyoztatasa (pl. betegsége, egyéb tavolléte
stb.) esetén nem tudja elvégezni, a vezet6i feladatokat kijel6lt helyettesnek kell ellatnia.

b) Az lgazgatd helyettese a sziikséges, vezetd-helyettes feladatkorébe tartozd teendOket
akadalyoztatasa (pl.: betegsége, egyéb tavolléte stb.) esetén nem tudja elvégezni, az Igazgato -

helyettesi feladatokat a vezetd fejlesztd latja el.



Az igazqgat0, illetve az igazgatd- helyettes helyettesitésére vonatkozd tovabbi eldirdsok:

e a helyettesek csak a napi, a zOkkenémentes milkodés biztositasara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjak meg a vezetd, vezetd - helyettes helyett,

e a helyettes csak olyan ugyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsara a munkakori
leirasaban felhatalmazést kapott,

e a helyettesités soran a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belso szabalyzataiban,

rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.

9. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkéjanak segitéseben

A nevelési - oktatasi intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4.8 (1) (k) bekezdése alapjan
a SZMSZ-ben szabalyozni koteles a szakmai munkak6zosségek — egyiittmikodését,
kapcsolattartasanak rendjét, részvételiket a pedagégusok munkajanak segitésében. Az Intézményben

nem muikodik 6nallé munkakdzosség.

10. Az Intézményvezet6 és az sziil6i szervezetek (SZMK) kozotti kapcsolattartas formaja,
rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 4.8 (1) (g) bekezdése alapjan a
SZMSZ-ben szabalyozni koteles a vezetdk és a Sziiléi Munkakozosség (SZMK) kozotti

kapcsolattartas formajat, rendjét. Az Intézményben nem miikodik 6nallé sziil6i szervezet.

11. A Kiils6 Kkapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti
szolgélattal, pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal, az egészségligyi ellatast biztositd egészségigyi
szolgaltatoval val6 kapcsolattartast

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VI11. 31.) EMMI rendelet 4.8 (1) (i) bekezdése alapjan a
SZMSZ-ben szabalyozni koteles a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, pedagogiai
szakszolgalatokkal, beleértve a gyermekjoléti szolgalat, valamint az iskola egészsegligyi ellatast

biztositd egészségugyi szolgaltatoval val6 kapcsolattartast.

Az Intézmény rendszeres kapcsolatot tart:
1. egyes kiemelt intezményekkel, szervekkel:
a. aFenntartoval,
b. més oktatasi intézményekkel,

c. az Intézményt tamogatd szervezetekkel,



2. a Gyermekjoléti Szolgalattal;
3. az Egészséglgyi Szolgéltatdval

4. Pedagogiai Szakmai Szolgaltatokkal.

1.a. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az Intézmény és a Fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kovetkez6 teriiletekre terjed ki:
e az Intézmeény atszervezesére,
e az Intézmeény tevékenysegi korének modositasara,
e az Intézmény nevének megallapitasara,
e az Intézmény penziigyi - gazdalkodasi tevékenységére elsdsorban a koltségvetésre
e az Intézmény ellendrzésére:
e gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbdl,
e szakmai munka eredményessége tekintetében,
e az Intézményben folyd gyermekvédelmi tevékenységre, beleértve a gyermek balesetek
megeldzése érdekében tett intézkedéseket,

e az Intézményben foly6 szakmai munka értékelésére.

A fenntartoval vald kapcsolattartds formai:

e szbbeli tajékoztatas,

e irasbeli beszamol6 adasa,

e dokumentum atadas jovahagyas céljabol,

e cgyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,

e afenntartd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,

e specidlis informécioszolgaltatds az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai

tevékenységéhez kapcsolodoan.

1.b. Mas oktatasi intézményekkel vald kapcsolattartas

Az Intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok formai:

e egymas kolcsonos tajékoztatasa a programokrol,

e szakmai tapasztalatcsere.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fliggden alakulhat.



1.c. Az Intézményt tamogat6 szervezetekkel valé kapcsolattartas

Az Intézményt tAmogato szervezetekkel valo kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy:

e a tamogatd megfelelé tajékoztatast kapjon az intézmény tamogatdsdval kapcsolatos

megvalositando elképzelésérdl, és annak elényeirdl,

e az Intézmény a kapott tdmogatasrol és annak felhasznalasarol a torvényi eldirdsoknak

megfeleld nyilvantartast vezet, amelybe a timogato betekinthet.

Az Intézményvezet6 feladata, hogy az Intézmény szamara minél tébb tAmogatot szerezzen, s azokat

megtartsa.

2. A Gyermekjoléti Szolgéalattal vald kapcsolattartas

Az Intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése és megsziintetése

érdekében:

e aterlletileg illetékes gyermekjoéléti szolgalattal, illetve

e agyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot ellatdé més:

o szemelyekkel,
o intézményekkel,

o hatdsagokkal.

Az Intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

3. Az Egészséqiqyi Szolgaltatoval vald kapcsolattartas

A sziil61 jogok gyakorloja koteles gondoskodni a gyermek egészségiigyi és orvosi ellatasarol.

4.Az Intézmény kiilsO kapcsolatait jelentd szervezetek:

Az Intézményi kapcsolat tipusa:

Az érintett szervezet neve és cime;:

1. Fenntart6

Dr. Vass Miklés Alapitvany

2. Fellgyeleti szerv

Pest Megyei Kormany Hivatal

3. Gyermekjoleti szolgalat

Terletileg illetékes, telepulés szerint

4. Egészségugyi szolgaltatd

TerUletileg illetékes, telepiilés szerint




12. A pedagégiai munka belso ellenérzési rendje
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet 4.8 (1) (b) bekezdése alapjan a

SZMSZ-ben szabalyozni koteles a pedagogiai munka bels6 ellendrzési rendjét.

a. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének fogalma, célja

A pedagdgiai munka belsé ellenérzése a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagégiai
tevékenységére kiterjed.
A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja:

e az esetlegesen el6forduld hibak mielébbi feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes

gyakorlat megteremtése,

e apedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa,

e amunkakori leirasok megval6suldsa, megvaldsitasa,

e ataniigyi dokumentacid szakszeru, naprakész vezetése,

e apedagdgiai modszertar helyes alkalmazasa,

e az orak kozotti szabadidés tevékenység hatékonysaganak fokozasa,

e apedagdgusok onfejlesztésének eldsegitése.

b. A pedagdgiai munka belsé ellendrzésével szemben tdmasztott kovetelmények

A pedagogiai munka belsd ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények:

fogja at a pedagdgiai munka egészét,

segitse el6 valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, ellatasat,

timogassa a kiilonféle szintli igazgatoi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes

végrehajtasat, megtartasat.

C. A pedagdgiai munka belso ellendrzésére jogosultak

A pedagogiai munka belsé ellenérzésére elsGsorban, altalanos jogkorben jogosult az Igazgato. A
pedagogiai munka belsd, barmely témaja, vagy barmely teriiletre vonatkozd ellendrzésére az

intézmény valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

d. A pedagdgeiai munka bels6 ellendrzésének formai

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
e szObeli beszamoltatas,
e irasbeli beszamoltatas,

e dokumentumelemzés, ellendrzés (napld, fejlesztési dokumentumok stb.),
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e Oralatogatas.
Az ellendrzés szerves részét képezi a dolgozo onértékelése, feletteseinek értékelése és a vonatkozo
jogszabalyok tiszteletben tartasa.
Az lgazgatd a pedagodgiai munka bels6 ellenérzése céljabol hatarozza meg a kiemelt ellenérzési

terileteket.

13.  Arrendszeres egészségugyi fellgyelet és ellatas rendje

A gyermek egészségligyi feliigyeletérdl a gondviseld sziild joga és kotelessége gondoskodni.

14. Az Intézményi védo, 6vo eldirasok
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet 4.8 (1) (m) és a 20/2012. (V1II.
31.) EMMI rendelet 129.8 (5) bekezdése alapjan az SZMSZ-ben szabalyozni koteles az intézményi

védo, 6vo elodirasokat.

a. Altalanos elbirasok

A sziilékkel belépéskor ismertetni kell a véd6-6vo elbirasokat. Az Intézmény hazirendje tartalmazza
azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket a sziilknek az Intézményben valo tartézkodas sordn meg

kell tartaniuk.

b. Védo-6vo eldirds:

e agyermekek egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldiras,
o afoglalkozasokkal egyutt jar6 veszélyforrasok,

e atilos és az elvarhat6 magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.
15. A tanulébalesetek megelozése érdekében ellatandé feladatok (20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI
rendelet 168.8 (1) és a gyermekek, tanuldk egészsegét veszélyeztetéo helyzetek kezelésére

iranyulé eljarasrend (20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet 4.8 (2) (f) pontja alapjan.

a. Az lgazgatd feladata, hogy ellendrizze:

e Az Intézmény terlletén a gyermekekre veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb id6tartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenyseg idejéig, s
csak az azzal dolgozok allandé felligyelete mellett legyen.

e Az elektromos aramités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok

vakdugodzasaval, illetve a haldézat megfelelé védelmével.
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b. A pedagoqusok feladata, hogy:

e Haladéktalanul jelezzék az lgazgatdnak azokat a helyzeteket, melyek ellendrzéséért az
Igazgato a felelds.

e A mindennapos tevékenységuk soran fokozottan tigyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatara, kezelésére. A kiilonb6zé berendezéseket ugy taroljak, hogy azokhoz a
gyermekek ne férhessenek hozza.

e Javaslatot tegyenek az Intézmény helyiségeinek még biztonsagosabbé tételere.

c. A gyermek balesetek esetén ellatando feladatok:

Az lgazgatd feladatai:

o Kijeldli azt a személyt, aki a gyermekbaleseteket nyilvantartja.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a hdrom napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbalesetek haladéktalan
kivizsgaldsarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kdvetden, de
legkésobb a targyhot koveté honap 8. napjaig megkildi a Fenntartonak, valamint atadja a

gyermek sziil6jének (egy példany megdérzésérdl gondoskodik).

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e azonnal gondoskodik a megfeleld egészségiigyi ellatasrol (mentét hiv),
e jelenti a balesetet az Intézmény Fenntartdjanak,

e gondoskodik a baleset kivizsgalasaral.

A pedagdqus feladata:

e kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo gyermekbaleseteket
haladéktalan kivizsgalasaban,

e e balesetrdl jegyzOkonyvet vesz fel, és 24 oran beliil és tovabbitja a KIR — rendszerbe.

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

- abalesetet jelenti az Igazgatonak illetve az Intézményvezetd tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset bejelentésérol,

- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

- intézkedési javaslatot tesz minden gyermekbalesetet kovetéen a megel6zésre,

- az lgazgatd megel6zéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.
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16.  Barmely rendKivili esemény esetén sziikséges teendok
A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet 4.8 (1) (n) bekezdése alapjan a
SZMSZ-ben szabalyozni koteles barmely rendkivili esemény esetén sziikséges teendoket.
A rendkivili esemeény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az Igazgatot.
Az lgazgato a rendkiviili esemény jellegének megfelelden haladektalanul értesiti az érintett hatosagot,
a Fenntartot, a sziiloket és megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek
védelmét, biztonsagét szolgaljék.

a) haladéktalanul értesiti:

- az erintett hatdsagokat,

- a fenntartot,

b) megtesz minden olyan szilkséges intézkedést, amelyek a gyermekek védelmet, biztonsagat

szolgaljak.

Rendkivili eseménynek szamit kiillonosen:

e atliz,

az arviz,
e afoldrengés,
e bombariado,
e az atomerOmu altal kiadott riasztas,
e egyéb veszélyes helyzet, illetve a nevel6- oktato munkat mas modon akadalyozo, nehezitd
korulmény:
o egesz napos gazszunet, &ramszinet,
o az épiilet biztonsadgos hasznalhatosagat veszélyeztetd koriilmény,
o az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezitd helyzet (ho),

o jJarvany.

Amennyiben a rendkivili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az Intézmény kitiritésérol.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili esemenyek bekdvetkeztekor az lgazgatd a pedagdgusok
bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkivili esemény soran az Igazgaténak gondoskodnia kell az Intézmény miel6bbi kitiritésérol, a

csaladok biztonsagos hazajutasanak eldsegitésérol.
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Bombariadé terv

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az aldbbiak:

Ha az Intézmény munkavallaloja az épiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy bomba
clhelyezését bejelent6 telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az lgazgatonak.
Az értesitett vezet6 a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonloan szobeli jelzésevel torténik.

Az Intézményben tartozkodo gyermekek, sziilok és kisérdik, illetve a munkavallalok az épuletet a
tlizriado tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni. A bombariadot elrendeld személy a
riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek.
A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az tizenetet vevé munkavallalo torekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefajasa szobeli kdzléssel torténik. A bombariado altal elmaradt, kiesett fejlesztések

megtartasarol az lgazgat6 koteles gondoskodni.

A rendkiviili eseménvyek esetén alapveto intézkedések, teendok:

Rendkivili esemény megnevezése: | Intézkedések:

Tuz A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitisa alapjan:
1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriado terv szerint.
1.2. A tlizoltésag értesitése.

1.3. A tlizoltas megkezdése.

1.4. Az egyes értékek mentése.

1.6. A Fenntartd értesitése.

Arviz 1.1. A gyermekek hazajutasanak, biztonsagos
megszervezése.

1.2. Az illetékes szervek értesitése.

1.3. Ertékmentés.

Foldrengés 1.1. A gyermekek hazajutasanak, biztonsagos
megszervezése.

1.2. Az illetékes szervek értesitése.

1.3. Ertékmenteés.

Bombariado 1.1. Az épulet kilritése a bombariado terv szerint.
1.2. Az illetékes hatdsagok értesitése.

1.3. .A gyermekek hazajutasanak, biztonsagos
megszervezése.

1.4. A Fenntarto értesitése.

Egyeéb veszélyes helyzet 1.1. A gyermekek hazajutasanak, biztonsagos
megszervezése.

1.2. Az illetékes szervek értesitése.

1.3. Indokolt esetben tanitési sziinet elrendelése.
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17.  Azegészséges életmddra vonatkoz6 tmogaté intézményi munkarendben és hdzirendben
eléirt szabalyok betartasa, mely az intézményben mindenki szamara kotelezo.

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet 129.8 (1) bekezdése alapjan az
egészséges ¢letmddra vonatkozd tdmogatd intézményi munkarendben ¢€s hazirendben eldirt

szabalyok betartasat, mely az intézményben mindenki szdmara kotelezo.

18. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok &poldsaval kapcsolatos
feladatok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 4.8 (1) (j) bekezdése alapjan a
SZMSZ-ben kételes az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat.

Az Unnepélyek, megemlékezések a fejlesztd folyamatokba agyazva a gyermekek életkorahoz
fejlettségi szintjéhez igazodva valosulnak meg. A hagyomanyépolas az Intézmény valamennyi

dolgozdjanak, illetve ellatottjanak feladata.

19. A neveldétestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet 4.8 (1) (h) bekezdése alapjan a
SZMSZ-ben szabalyozni koteles a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba

a feladatok ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket.

a. A neveldtestiilet feladatkOrébe tartozo tigyek atruhazasa:

e javaslattételi jogkor,

e véleménynyilvanitasi jogkor

b. A nevel6testilet nem ruhdzza at a dontési jogkorét az alabbi terileteken:

e az Intézmény éves munkatervének elkészitése,
e az Intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,

e atovabbképzési program elfogadasa.

c. A véleménynyilvanitasi jogkorét az aldbbi teriileteken:

e az egyes pedagogusok kulon megbizatasanak elosztasa soran,
e az Intézmény mitkddése vonatkozédsaban,
e apedagdgusok kilén megbizasali,

o a feladatellatasi terv vonatkozasaban,
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d. Javaslattételi jogkorét:

e a nevelési-oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos valamely kérdésével

kapcsolatban.

e. Az egyetértési jogkorét a kovetkezOk szerint:

e az Intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben.

f. At nem ruhazhat6 hataskorok:

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
e pedagogiai program elfogadéasa,
e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,

e hézirend elfogadésa.

g. A beszdmolésra vonatkozé szabalyok:

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelOtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrél az ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar. A beszamolas moddja jellemzdéen lehet szobeli
tajékoztatas, a dontésrél sz6lo hatarozat kivonat megkiildése, és a hatarozat kivonat megkuldese és
szobeli tajékoztatas.
A beszamoltatas idejeként meg lehet hatarozni:

e iddkozoket (heti, havi stb.),

e pontos iddpontokat (dontést kovetd .,.. nap),

e naptari hatarnapokat (minden hénap ....-ig) stb.

20.  Tanari kézikdnyvtar
Az Intézményben Tanari kézikonyvtar miikodik, az arra kijeldlt szekrényben tortént tarolassal. A kézi

konyvtar az epuleten belul ingyenesen hasznalhato.

21. Zaro rendelkezések

Az Intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket — mint
pl.. belsd ellendrzési szabalyzat, az irat- €s pénzkezelés, bizonylatolds rendje, az intézményi
gazdalkodas szabalyai- 6nallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint lgazgatdi utasitasok

jelen SZMSZ valtoztatasa nélkil modosithatok.

Jelen SZMSZ elfogadasat kovetéen 2024. januar 1. keriil bevezetésre.
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I11. Mellékletek

111/1.Adatkezelési szabalyzat
A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrdl 26. §. és a 20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet 94-116.8

szabalyozza a kdznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok

kezelését.

1.Nyilvantarthat6 adatok

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartdsokat vezetni, a kdznevelés
informdacios rendszerébe bejelenteni, valamint az orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében

eloirt adatokat szolgaltatni.

1.1. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott:

a) nevét, anyja nevét,

b) szlletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
e) munkakdre megnevezését,

f) munkéltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

j) besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya id6étartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartos tavollétének idStartamat.

1.2. A kdznevelési intézmény a gyermek aldbbi adatait tartja nyilvan:

a) A gyermek neve, szuletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakdhelyének, tart6zkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén, a Magyarorszag

teruletén valo tartozkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat megnevezese, szama.

b) sziil6je, torvényes képvisel6je neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,
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c) a gyermek jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
e az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
e gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e agyermek balesetre vonatkoz6 adatok,

2. Adatok tovabbitasa

a.) Az 1. 1.1.- 1.2. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozé célhoz kétottség megtartadsaval — tovabbithatdk:

e a fenntartonak,

e abirosagnak, rendérsegnek, uigyészsegnek,

e akodzneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,

e amunkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

e anemzetbiztonsagi szolgélatnak.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény Igazgatoja és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhasznalas céljara

személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatdk.

b.) A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok
és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e tdérvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleldé mértékben, célhoz kototten
kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a
pedagdgusigazolvany kiallitdsdhoz sziikseéges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott

— mukodtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremitkodok részére tovabbithato.

c.) A gyermek adatai kozil:

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseléje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye ¢és
telefonszama, jogviszonya kezdete, mulasztasainak szama a tartozkodasanak megéllapitasa
céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, telepilési

onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
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e aneve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képvisel6je lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a
gyermek mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre,
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettsegének feltardsa, megszintetése céljabol a
csaladvedelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- es ifjusagvédelemmel
foglalkozo szervezetnek, intézménynek,

e azigényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe veheto allami

tdmogatas igenylése céljabol a fenntartd részeére,

3. Titoktartasi kotelezettséqg

a.) A pedagogust, a nevel6 és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat, hivatdsanal fogva
harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli, a gyermek és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyr6l a gyermekkel, sziilgvel vald
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan
is hatarid6 nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a gyermek fejlesztésében

résztvevo fejlesztok egymas kozti, a gyermek fejlodésével 6sszefliggé megbeszélésre.

b.) A pedagogus, a nevel6 és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe
kerllhet vagy kerult. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

4. Taniigyi dokumentumok kezelésének rendje

Az Intézmény altal hasznalt dokumentumok:

e Forgalmi Naplé

e Egyéni Fejlesztési Napld

e Betétlap egyéni fejlesztési naplohoz
o Ertékelési Lap

e INYR feliilete.
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111/2.Munkakori leirdas — minta

Korai fejlesztést végzok munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése:

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

Heti munkaideje: ora

A munkakor célja:

az intézménybe érkezd gyermekek fejlesztésének ellatasa,

a komplex korai fejlesztésben valé részvétel

Fobb felelosségek, tevékenységek:

ismeri a gyermekekrdl az illetékes Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag altal készitett
szakért6i véleményt,

részt vesz a gyermek allapotanak felméréseiben,

részt vesz a gyermek fejlesztési tervének elkészitésében,

a foglakozasok idépontjat egyezteti a sziildvel, az intézményvezetdjével,

részt vesz a team megbeszéléseken,

szakmai munkajat az intézmény Pedagdgiai Program alapértékeinek, kdvetelményeinek
megfeleléen végzi,

ismeri a Kozoktatasi, Kdznevelési torvény alapvetd rendelkezéseit, az intézményi SZMSZ-t,
a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekrél és a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremikodeés feltételeirdl szold 15/2013 EMMI rendeletet, az
intézmeny alapdokumentumait,
joga, hogy a fejlesztésekhez maga hatarozza meg a fejleszt6 eszk6zoket, azonban tekintettel
van a pedagogiai alapcélokra, a gyermek aktualis allapotara,

a fejlesztd foglalkozasokra rendszeresen felkésziil, gondot fordit arra, hogy a gyermek
életkori-, és allapota sajatossagainak képességeinek megfeleljen,

egylittmikodik a pedagogiai nevelési feladatokban a gyermekkel foglalkozé team tagjaival,
biztositja az egészség- és balesetvédelmet,

a neveldtestiilet tagjaként koteles részt venni a testiileti értekezleten, megbeszéléseken, joga

van véleményével a kozos dontésekhez hozzajarulni,
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o felelds a fejlesziési naplok az eldirisoknak megfelels naprakész vezetéséént, a rd bizott

énékelési lapok pontos kitdléséért,
o kitelessége az Intézményi munkatervbe rabizott feladatokat végrehajtisa,
naponta 15 perccel mz elsd foglalkozis cldu  kdtcles munkahelyén  megjelenni,
akadilyoztatisa esctén a legrdvidebb idon bell munkiltatdjit éncsiteni,
o kitcles a fejlesztéscket pontosan megkezdeni és a fojlesztésck iddtartamat betartani,
e t0rekszik amma, hogy a szillok megdrizhessék eredeti szerepiket a gyermekitk éleiében,
e tiszteletben tartja a hozza fordulok méltdsagit, személyiségi jogait.

Kilkinleges feleldsség:
e anyagilag felel a rdbizon eszkdzOkén,
e felkérésre bemutatd Omit tart,
o torekszik az Intézmény j6 himevének kialakitdsira, annak megtartisira.

Ellendrzés foka:
® vezeti az adminisziricion,
* agyermek felvételét kdvetden részt vesz a fejlesztést megkezdd dllapot dokumentilasaban,
e a gyermek fejlesziése megszinését kovetden részt vesz a fejlesztést lezird dllapot
dokumentaldsiban.
Kapcsolatok:
o fejlesztésben résztvevd szakemberckkel,
e napi kapcsolatot tart valamennyi kollegdjdval,
o sajit szakmai fejlodésérdl gondoskodik.

Biatorbdgy, 2023. augusztus 31.
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